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Capltolul'3 = Microsoft Word n

Aplicatli de laborator

4. Formatati caracterele astfel:

- fitlul tabelului font comic Sans MS, marimea 18, -Bold (Aldin), centrat

. antetul tabelului si ultima linie font Arial, marimea 12

. interiorul tabelului font Times New Roman, marimea 12

. Deschideti aplicaia Microsoft Word §i realizati tabelul urmator respectand

formatarile de tip ingrosat, inclinat, centrat gi umbrire: 5. Introduceti automat datele in coloana Nx'. crt.

Indicatie. Folosii butonul Numbering (Numerotare) din meniul Home
(Pornire).

- cheltuieli
TABEL = ¢ 6. Calculati totalurile pe orizontald si pe verticald iar apoi sortati crescator

datele din tabel dupa coloana Total.

Nr. Tip cheltuieli januarie - | Februarie \ “M'a‘r‘.t‘ie Total Indicatie. Totalurile se calculeazd folosind formula suM() iar sortarea se
crt. : face folosind butonul Sort (Sortare) din meniul Layout (Aspect).
42,38 101,10
1. |telefon 35,03 25,52 \ 7. Inserati in antetul paginii, la centru, pe dous randuri, textul ,Tehnologia
e \ 56,58 \ 49,04 45,02 150,64 informatjei $i a comunicatiilor clasa a IX-a", font Times New Roman,
apartament ’ , marimea 10, Bold (Aldin) iar aliniat la dreapta numerotarea paginii cu
autoturism 78,50 \ 85,70 74,60 238,80 ncepere de la 2.
; icd 0 1430 13,80 43,30 Indicatie. Se foloseste optiunea Page Number -> Format Page Numbers
energie electricd 152 ! ’ (Numdr de pagind > Formatare numere de pagind) din meniul
\ 268,90 289,00 297,80 855,70 Insert (Inserare).
8. Inserati in subsolul paginii, la stanga data si ora, font Times New Roman
143,00 ¥ ' ' ’ y
divertisment 45,00 43,00 33,90 marimea 10, Bold (Aldin).
86,00 92,00 102,00 280,00 9. Creati o diagramé care sd contina datele din coloanele Tip cheltuieli
si Total. Ad&ugati diagramei tittul Total cheltuieli §i valorile
alte cheltuieli 22,00 32,00 36,00 90,00 corespunzétoare_
Total: \ 607,21 628,72 666,60 1902,53 Indicatie. Se utilizeazé butonul Chart (Diagrami) din meniul Insert
; (Inserare).

o Salvati figierul n folder-ul Aplicatii Word din folder-ul propriu cu numele

apl icatie_cheltuieli .docx.

. orientarea paginii tip Landscape (vedere),

walizati pagina astfel
3. Inijializall Bas marginea de sus 3.00

marginile din stanga, din dreapta si de jos 2. 50 cm,
cm, marimea paginii A4.

Indicatie. \nserati tabelul in document dup# initializarea paginii.




